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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BOQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

BO TAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA MOI TRUONG Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:31/2013/TT-BTNMT Ha Noi, ngay 23 thang 10 nam 2013
THONG TU

Ban hanh Quy trinh nghiép vu lvu trir tai liéu dat dai

Can cir Ludt Pat dai s6 13/2003/QH11 ngay 26 thang 11 nam 2003;
Can cir Ludt Luwu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
‘ Can cit Nghi dinh s6 102/2008/NP-CP ngay 15 thdi:zg 9 nam 2008 cua Chinh phu
veé viéc thu thap, quan Iy, khai thdc va sw dung dir liéu vé tai nguyén va moi truong;
Can cir Nghi dinh s6 21/201 3/N1:)—CP ngay 04 tﬁdng 3 nam 2013 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc cua Bo Tai nguyén va
Moi truong,
Theo dé nghi cia Tong cuc truéng Tong cuc Quan 1y dat dai, Vu truong Vu
Khoa hoc va Cong nghé, Vu truong Vu Phap che;
Bo truong Bo T c,‘u' nguyén va Moi truong ban hanh Thong tw Quy trinh nghiép
vu lvu triv tai lieu dat dai.
’ Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy Quy trinh nghiép vu luu trir tai liu
dat dai.
Piéu 2. Thong tu nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 09 thang 12 nam 2013.
Piéu 3. BQ, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phii, Uy ban nhan dan céc
tinh, thanh 7ph6 truc thudc Trung wong, cadc don vi thudc Bo Tai nguyén va Moéi
truong va té chiic, ca nhan co 1ién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Manh Hién
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QUY TRINH
NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI
(Ban hanh kém theo Théng tw so 31/2013/TT-BTNMT ngay 23 thang 10 nam 2013
cua Bo truong Bo Tai nguyén va Moi truong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nghiép vu luu trit tai liéu dat dai gdm trinh tu thuc hién cac budc
cong viéc sau:

1.1. Kiém tra, tiép nhan tai liéu.

1.2. Chinh ly tai li¢u.

1.3. B4o quan tai liéu.

1.4. Phuc vu khai thac tai liéu.

2. Poi twong ap dung

Quy trinh nghiép vu luu trit tai liéu dat dai ap dung d(:ﬂi véi cac co quan, don
Vi, c()ng ty nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap va cac td thrc, cé} nhan co6 lién
quan dén viéc thuc hién cac budc cong viéc luu triv tai liéu dat dai bang ngan sach
Nha nudec.
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Chuong I1
QUY TRINH NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU PAT PAI
SO PO TONG QUAT QUY TRINH NGHIEP VU
LUU TRU TAI LIEU PAT PAI

KIEM > Cong tac chuin bi
TRA,TIEP 7
NHAN N| > .2 A
TAT ‘ Kiém tra tai liéu
LIEU ¥
l > Nhéap kho
CHINH Chinh Iy tai liéu dang gidy
LY
LTIII?IIJ T che, sép xép tai liéu dang )
> V¢ sinh kho bdo quan tai liéu
> Vésinh tai liéu luu trit dang gidy
> Phuc ché nho (v4, dan)
BAO -
QUAN |—— Quét (scan) tai liéu
TAI
LIEU > Bao quan tai lidu dang s6
> Thdng ké tai liéu
—|  Tiéu hay tai liéu hét gia tri str dung
»  Phuc vu khai thac thong tin truc tiép
PHUC VU
KHAI »| Phuc vukhai théc thong tin qua duong buu dién,
THAC TAI trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir
LIEU
——| Tbng hop tinh hinh khai thac, str dung
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Muc 1
QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU DAT DAI
SO PO QUY TRINH KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU PAT PAI

— CONG TAC CHUAN BI
KIEM
TRA, , .
TIEP R Kiém trta sO 1}[10’1;% va hién
2 ] rang tai 1i¢u
NH?“N | KIEM TRA TAI LIEU
T%J » Lap bién ban giao nhan tai
LIEU lidu, trinh ky
PDAT
DAI »| Van chuyén tai liéu vao kho
> NHAP KHO
—> Vao s6 nhap kho

1.1. Cong tac chuin bi

1.1.1. Lap ké hoach tiép nhan tai liéu (théng nhat v&i don vi giao nop vé thoi
gian, nhan lyc, phuong thirc giao nhan).

1.1.2. Huéng dan lap biéu danh muc tai liéu giao ndp vao luu trit theo quy dinh
ctia Nha nudc.

1.2. Kiém tra tai liéu

1.2.1. Kiém tra s6 luong va hién trang tai li¢u

a) Kiém tra tai liéu dang gidy, gom:

-S6 luong tai li¢u so vo1 danh muc tai liéu giao ndp;

- Tinh phép 1y cia tai liéu (ky duyét, déng dau, thé thic...);

- Tinh trang vat 1y cta tai liéu (rach nat, 4o bén,...).

b) Kiém tra tai liéu dang sd, gdbm:

- S6 lugng dia v6i danh muc giao ndp (hinh thire, ndi dung, tem nhan);

- Tinh phap 1y cua tai li¢u (tinh x&c thuc, tinh tin cay, tinhﬁ kha dung, bién ban
tham dinh, xac nhan cua co quan 1ap hoac Xﬁ}i dung sadn pham tai liéu, cac quy
dinqh hién hanh, quy dinh riéng d61 voi sdn pham phai giao ndp luu trit nhu san
pham cua dy an, dé an...);

- Tinh trang vat 1y cia tai liéu (chat lugng dia va chat lugng bé mit dia);
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- Chat lugng dir liéu (kha ning doc bang phan mém tao ra tai lidu do, dung
lwong, phién ban cudi cung, quy dinh k¥ thuat...);

- Noi1 dung cua dia (tén danh muc, quy céch, cAu trac thu muc, s6 lugng tép tin...);

- Lam tem nhan tam do6i voi nhitng dia chua c6 tem nhan va muc luc tép tin dir
liéu, cac thong tin trén dia.

1.2.2. Lap bién ban giao nhan tai li€u, trinh ky

a) Lap bién ban giao nhan, gom:

- Soan bién ban;

- Chinh stra va théng nhéat danh muc tai liéu giao ngp.
b) Trinh ky, déng dau, gom:

- Trinh ky;

- Nhan ban;

- Pong dau.

1.3. Nhap kho

1.3.1. Van chuyén tai liéu vao kho

a) Chuén bi phong kho;

b) Chuan bi phuong tién, vat tu dé van chuyén tai liéu;
¢) Xép, bo tai licu;

d) Van chuyén tai liéu vao kho;

d) Sap xép tai liéu vao kho.

1.3.2. Vo s6 nhép kho



